Gorzow WIkp., 9 marca 2022 .

WOJEWODA LUBUSKI

Nasz znak: NK-11.431.1.17.2021

Sprawe prowadzi: Mariola Zurawska

Telefon: 957851828

e-mail: mariola.zurawska@lubuskie.uw.gov.pl

Pani
Izabella Staszak
Wojt Gminy Trzebiechow

Dotyczy: wystgpienie pokontrolne z kontroli przeprowadzonej w trybie zwykiym w Urzedzie
Gminy Trzebiechow

Pracownicy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. w sktadzie:
e Mariola Zurawska — starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Nadzoru i Kontroli -
przewodniczgca zespotu,
e Marta Gradowska - inspektor w Wydziale Nadzoru i Kontroli,
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli nr: 208-1/2021,
208-2/2021, z dnia 22 wrzesnia 2021 r. 218/1-3/2021 r., w okresie od 24 wrzeénia do
30 listopada 2021 r. przeprowadyzili kontrole problemowq w trybie zwyktym w Urzedzie
Gminy Trzebiechdw, ul. Sulechowska 2, 66-132 Trzebiechdw.!
Ze wzgledu na wprowadzenie na terenie catego kraju ograniczen zwigzanych z epidemiq
COVID-19, dziatania kontrolne przeprowadzone byty czeSciowo w siedzibie kontrolowanej
jednostki oraz w formie elektronicznej.
Przedmiotem kontroli byta realizacja zadan administracji rzgdowej wynikajgcych z ustaw:
e z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 2
e z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidenciji ludnosci 3
e z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego 4

Zakres dziatalnosci.

Kontrola obejmowata swym zakresem ocene rzeczywistego stanu realizaciji zadan

z zakresu administraciji rzgdowej wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych, ustawy
o ewidencji ludnosci oraz ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego w okresie od

1 stycznia do 30 czerwca 2021 r.

Nie wniesiono zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego.

Wobec powyzszego przekazuje wystgpienie pokontrolne, obejmujgce tresc projektu

wystgpienia pokontrolnego z dnia 7 stycznia 2022r. 5
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Zakres odpowiedzialnosci

W okresie objetym kontrolg funkcje Wojta Gminy Trzebiechdw petnita Pani Izabella
Staszak. Wyjasnien z zakresu ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci
oraz ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego udzielata Pani Ewelina Switon Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, dziatajgc na podstawie stosownych upowaznien. Kierownik USC
posiada Upowaznienie nr 0052.7.2020 z dnia 12 czerwca 2020 r. do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL, Rejestrze Stanu Cywilnego oraz systemach
teleinformatycznych, w ktérych sq prowadzone ww. rejestry.

W przypadku nieobecnosci Kierownika USC, Pani Anna Lechki podinspektor ds. kadr
posiada Upowaznienie nr 0052.8.2020 z dnia 12 czerwca 2020 r. do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL, Rejestrze Stanu Cywilnego oraz systemach
teleinformatycznych oraz do przyjmowania zgtoszen, wydawania zaswiadczen

i potwierdzen z ewidenciji ludnosci oraz dowoddw osobistych.
Ustalenia kontroli

Zadania z zakresu administraciji rzgdowej, wynikajgce z ustawy - Prawo o aktach stanu
cywilnego realizowane sg przy pomocy jednej wspdlnej dla wszystkich gmin w Polsce
aplikacji Zrédto. System Rejestréw Panstwowych zapewnia szybkq i sprawng obstuge
obywatela podczas jego wizyty w urzedzie oraz poprzez udostepnianie ustug
elektronicznych dostepnych przez sie¢ Internet. Ustugi udostepnione drogg elektroniczng
pozwalajg na zatatwienie sprawy bezposrednio z domu, siedziby firmy, a takze

z dowolnego innego miejsca. Celem stosowania ustug elektronicznych jest utatwienie

w dostepie do ustug poprzez wyeliminowanie korespondencji papierowe;.

1.Dowody osobiste
1.1 Wydawanie, wymiana oraz uniewaznianie dowodow osobistych

W okresie objetym kontrolg do Urzedu Gminy w Trzebiechowie wptyneto 85 wnioskow

o wydanie dowodu osobistego. Szczegdtowym badaniem objeto 25 wytypowanych

z raportéw w wyniku losowego doboru proby kopert dowodowych. Wszystkie zbadane
whnioski o wydanie dowodu osobistego ztozono u bezposrednio prowadzgcego sprawe
pracownika zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia
2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawie
wydawania dowoddw osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu

(Dz.U. z2020r., poz. 31). Wnioski o wydanie dowodu osobistego sktadaty uprawnione
osoby, wskazane w art. 25 ustawy. Wszystkie wnioski poddane konftroli byty sktadane

w formie papierowe.

Na wszystkich znajdowata sie adnotacja urzedowa o sposobie ustalenia tozsamosci osoby
ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego. Stwierdzono jednakze brak podpisu
uprawnionego pracownika organu gminy stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy.

Zgodnie z § 8 ust.4 rozporzgdzenia to organ gminy na wniosku odnotowuje w formie
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adnotacji sposéb ustalenia tozsamosci osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu
osobistego.

Zgodnie z art. 50 ustawy w okresie waznosci uniewazniono 5 dowoddw osobistych

z powodu ich utraty. Posiadacze dowodu osobistego zgtaszali jego utrate na formularzu
zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego. Utracone dowody osobiste
uniewazniano w dniu zgtoszenia. Osobie zgtaszajgcej utrate dowodu osobistego
wydawano zaswiadczenie wazne do czasu wydania nowego dowodu osobistego, nie
dtuzej jednak niz przez 2 miesigce. W jednym przypadku brak byto formularza zgtoszenia
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz zostat on uniewazniony przy odbiorze
nowego dowodu osobistego, co jest niezgodne z art. 50 ust. 3 pkt. 1 ustawy o dowodach
osobistych. Jak wynika z udzielonych wyjasnieh osoba zgtaszajgca sie z wnioskiem

o wydanie nowego dowodu osobistego poinformowata, ze jego dokument jest gdzies na
pewno w domu, lecz nie moze jego odszukac, a potrzebuje pilnie dowdd osobisty na
kwalifikacje wojskowq.

Kontrolujgcy stwierdzili rowniez na 2 wnioskach o wydanie dowodu osobistego
nieprawidtowe oznaczenia organu oraz na 4 formularzach zgtoszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego brak informacji o dacie wptywu do Urzedu. Informacja ta
ma istotne znaczenie, gdyz stanowi podstawe prawidtowego obliczenia terminu
zatatwienia sprawy.

Odbidr dowodu osobistego byt kazdorazowo potwierdzany na formularzu odbioru
dowodu osobistego. Osoba, ktéra odbierata nowy dowdd osobisty przedktadata
dotychczasowy celem uniewaznienia i fizycznego uszkodzenia.

Nie stwierdzono przypadkdédw wydania decyzji administracyjnej w sprawie odmowy
wydania dowodu osobistego zgodnie z art. 32 ustawy oraz stwierdzenia niewaznosci
dowodu osobistego zgodnie z art. 52 ustawy.

1.2 Zakres danych gromadzonych w rejestrach oraz zasady prowadzenia tego rejestru

Prawidtowy tryb rejestracji danych stwierdzono na podstawie dokumentdéw znajdujgcych
sie w 25 kopertach dowodowych wybranych losowo. Po wprowadzeniu przez pracownika
daty odbioru przez obywatela dowodu osobistego z Rejestru Dowodow Osobistych za
posrednictwem aplikaciji Zrodto przekazywane sg dane okreélone ustawq do rejestru
PESEL. Numery poddanych kontroli dowoddw osobistych oséb zamieszkujgcych na terenie
Gminy Trzebiechow figurujg réwniez w rejestrze mieszkancow, zgodnie z rozporzqgdzeniem

Ministra Cyfryzaciji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancoéw (Dz.U.z 2018 r., poz. 2484).

1.3 Zasady postepowania z dokumentacjq zwigzang z dowodami osobistymi

Dokumentacja w formie papierowej stanowigca podstawe do wydania dowodu
osobistego przechowywana byta w kopertach dowodowych. Wytypowane do kontroli
whnioski, formularze, nieodebrane koperty z PUK do nowych dowoddw elektronicznych,
oraz nieodebrany po uptywie 6 miesiecy od dnia wydania dowdd osobisty,

przechowywane byty w prawidtowo oznaczonych zgodnie z art. 62 ust.3 ustawy
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kopertach dowodowych. Zgodnie z przeprowadzonym w dniu 8 listopada 2021 r. przez
kierownika USC audytem nieodebranych dowoddw osobistych, skontrolowano 4 teczki
dowodowe. Kontrolujgcy stwierdzili, ze dokumentacja przechowywana jest w sposéb
prawidtowy zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostepem osdéb trzecich. Klienci
przyjmowani sq pojedynczo z zachowaniem wymogow o ochronie danych osobowych
w wydzielonej strefie przyjec.

1.4 Udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych

Zgodnie z art. 63, art. 65 art. 75 ustawy zaswiadczenia wydaje oraz dane z rejestru
dowoddw osobistych i dokumentacii zwigzanej z dowodami osobistymi udostepnia organ
gminy prowadzqgcy te rejestry.

Kontrolg objeto 10 spraw o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzordw wnioskdw o udostepnienie danych

z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
(Dz.U.z2015r., poz. 1604), ktére wptynety w kontrolowanym okresie.

Odpowiedzi udzielano terminowo, zgodnie z zakresem zgdania wnioskodawcy. Kopie
udzielonej odpowiedzi dotgczano do wniosku. Wszystkich odpowiedzi udzielono
nieodptatnie podmiotom uprawnionym na podstawie ustawy z adnotacjg o zwolnieniu

z optaty. Powyzsze sprawy byty chronologicznie rejestrowane w spisie spraw zatozonym
dla teczki aktowej: SO.5345.3 — ,,Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen

z dokumentaciji ewidencji dowoddw osobistych, informacje, wykazy.” Na poszczegdlnych
dokumentach umieszczano wynikajgcy ze spisu spraw znak sprawy.

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje zadan
z zakresu administraciji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych pomimo
stwierdzonego uchybienia oceniono pozytywnie.

2.Ewidencja ludnosci
2.1 Prawidtowos¢ i terminowos¢é wykonywania obowigzku meldunkowego

W badanym okresie w Urzedzie Gminy w Trzebiechowie przyjeto 69 zgtoszen
meldunkowych. Zgodnie z zatozeniami programu kontroli szczegdtowym badaniem
objeto 20 zgtoszen.

Wszystkie badane zgtoszenia meldunkowe zostaty dokonane zgodnie z obowigzujgcym
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 maja 2020 r.
zmienigjgce rozporzgdzenie w sprawie okreslenia wzordw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2020 .,
poz. 930). Zgtoszenia sktadane byty u prowadzgcego sprawe pracownika, ktéry ustalat
tozsamos¢c wnioskodawcy, weryfikowat zgtoszenie w oparciu o posiadane dokumenty

i rejestry, a nastepnie wprowadzat dane do rejestru. Mieszkancy Gminy dokonywali

obowigzku meldunkowego w formie pisemne;.
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Stosowane przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego formularze, zawieraty
wymagane do dokonania czynnosci dane, bez oznaczenia organu, kazdy zawierat
potwierdzenie pobytu w formie wtasnorecznego podpisu wtasciciela lub innego
podmiotu dysponujgcego tytutem prawnym do lokalu, przedktadanym do wglgdu.

W trzech zgtoszeniach meldunkowych stwierdzono brak poswiadczonego odbioru
zaswiadczenia przez osobe ubiegajgcq sie o zameldowanie (SO.5343.4.11.2021,
S0O.5343.4.9.2021, SO.5343.4.10.2021) oraz o wymeldowanie (SO.5343.5.4.2021).

Zgodnie z wyjasnieniami osoba zastepujgca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nie
dokonata potwierdzenia odbioru zaswiadczenia.

Zgodnie z § 4 rozporzgdzenia na wszystkich wnioskach znajdowata sie adnotacja
urzedowa potwierdzajgca przyjecie zgtoszenia.

Kontroli poddano rowniez formularze zgtoszeh meldunkowych zgodnie z numerami spisu
spraw zatozonym dla teczek aktowych oznaczonych symbolem klasyfikaciji: SO.5343.4 —
»Zgtoszenie pobytu statego”, SO.5343.5 — ,,zgtoszenie wymeldowania z pobytu statego”,
S0O.5343.6 — ,,zgtoszenie pobytu czasowego frwajgcego ponad 3 miesigce”, SO.5343.7 -
»Zgtoszenie wymeldowania z pobytu czasowego tfrwajgcego ponad 3 miesigce”.

W badanym okresie nadano 12 numerdw PESEL z urzedu przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego przez cudzoziemcdw na terenie gminy, zgodnie z art.17 ust.1 pkt 2 ustawy.
Kontroli poddano 5 formularzy zgtoszeh meldunkowych. Osoby te zostaty powiadomione
o nadaniu numeru PESEL.

Organ gminy wydaje z urzedu lub na wniosek stosownie do art. 31 ustawy o ewidenciji
ludnosci decyzje w przypadku wgtpliwosci danych zgtoszonych do zameldowania lub
wymeldowania oraz stosownie do art. 35 ustawy o ewidencji ludnosci decyzje w sprawie
wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscit miejsce pobytu statego, albo opuscit
miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnit
obowigzku wymeldowania sie. W wyniku analizy dokumentow stwierdzono, iz w badanym
okresie prowadzono 1 postepowanie administracyjne zakohczone decyzjg o umorzeniu.
Postepowanie umorzono z uwagi na fakt, iz strony same wymeldowaty sie z miejsca
pobytu. W wyniku analizy dokumentdéw stwierdzono, iz w poddanej kontroli sprawie, na
kazdym etapie postepowania strony miaty zapewniony czynny udziat w postepowaniu
zgodnie z art. 10 kpa.

Strony zawiadamiane byty o wszczeciu postepowania, na podstawie art. 61 § 4 kpa.
Organ gminy podejmowat czynnosci wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie stanu
faktycznego. Wydana decyzja zawierata wszystkie elementy okreslone art. 107 kpa.

Do akt zatgczony zostat dokument potwierdzajgcy uiszczenie optaty skarbowej

w wysokosci 10 zt.

Sprawe zarejestrowano w spisie spraw zatozonym dla teczki aktowej oznaczonym
symbolem klasyfikacji SO.5343.2 — ,,decyzje dotyczgce wymeldowania”.

2.2 Zakres i zasady rejestracji danych w rejestrze PESEL i rejestrach mieszkancow

Prawidtowy tryb rejestraciji danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancodw stwierdzono
na podstawie 5 wybranych losowo formularzy.
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Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzaciji z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancéw (Dz.U.z 2018 .,

poz. 2484) pracownik po dokonaniu zameldowania lub wymeldowania za posrednictwem
aplikacji Zrédto rejestrowat dane w rejestrze PESEL. Skontrolowane sprawy dotyczyty

4 cudzoziemcodw oraz 1 transkrypcii.

Organ gminy z urzedu lub na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, dokonuje sprawdzenia
danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancéw. W kontrolowanym
okresie nie odnotowano przypadkdw otrzymania zlecenia usuniecia niezgodnosci danych
na wniosek osoby, ktérej dane dotyczyty. Prawidtowos¢ danych sprawdzana byta jedynie
z urzedu podczas pracy biezgcej jednostki. Usunieto 25 niezgodnosci oraz 4 niezgodnosci
w rejestrze PESEL, wszystkie na wnioski z innych urzeddw lub z urzedu.

2.3 Zasady postepowania z dokumentacjq zwigzanqg z obowigzkiem meldunkowym

Wszystkie zgtoszenia meldunkowe zarejestrowano w teczce aktowej oznaczonej
symbolem klasyfikacji 5343 — ,,sprawy meldunkowe” z podziatem na rodzaje meldunku
umozliwiajgce weryfikacje prawidtowo dokonanej czynnosci materialno — technicznej
oraz umozliwiajgce dokonanie ustalen danych objetych sprawozdawczosciq.
Dokumentacja przechowywana jest w sposdb zapewniajgcy zabezpieczenie przed
dostepem oséb trzecich. Klienci przyjrnowani sg z zachowaniem wymogodw o ochronie
danych osobowych w wydzielonej strefie przyjec.

2.4 Udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
Stosownie do postanowien art. 50 ustawy o ewidenciji ludnosci dane z rejestru
mieszkancow udostepnia organ gminy prowadzqcy rejestr oraz z rejestru PESEL organ
dowolnej gminy. Od 1 lipca 2019 r. wniosek o udostepnienie danych jednostkowych

z rejestru PESEL mozna ztozy¢ wytgcznie do jednego organu gminy na terenie kraju.
Wprowadzono jednakze licznik ograniczen w uzyskaniu danych jednostkowych w liczbie
300 udostepnien w roku kalendarzowym przez podmioty publiczne, wymuszajgc
posiadanie przez te podmioty samodzielnego dostepu do rejestru PESEL w drodze decyzji
teletransmisji danych.

W kontrolowanym okresie 5 razy udostepniono dane z rejestru mieszkancodw oraz rejestru
PESEL podmiotom, wskazanym w art. 46 ust. ustawy o ewidencji ludnosci. Kontroli
poddano wszystkie wnioski ztozone zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Cyfryzacii z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie okreslenia wzoru wnioskow o udostepnianie danych z rejestru
mieszkancow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnianie danych po
wykazaniu interesu faktycznego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2523 ze zm.). Nie stwierdzono
przypadkdw wydawania decyzji w przypadku odmowy udostepnienia danych stosownie
do art. 47 ust. 3 ustawy o ewidencji ludnosci oraz postanowien o odmowie w przypadku
whioskdéw sktadanych przez podmioty zobowigzane do korzystania z urzgdzen
teletransmisji danych stosownie do art. 47 ust. 3a ustawy o ewidenciji ludnosci.

Stosownie do postanowien art.45 ustawy o ewidencii ludnosci zaswiadczenia z rejestru

mieszkancow organ gminy wydaje na wniosek zainteresowanej osoby. W kontrolowanym
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okresie ztozono 48 wnioskéw o wydanie zaswiadczen zawierajgcych petny/niepetny odpis
danych dotyczgcych tej osoby. W sytuacii, gdy o wydanie zaswiadczenia zwracata sie
osoba, ktérej dane miaty by wykorzystane do celdw innych niz wynika to z ustawy

o optacie skarbowej, pobierano optate w wysokosci 17 zt.

Dwa ze skontrolowanych wnioskdw o wydanie zaswiadczenia z akt ewidencji ludnosci nie
zawieraty informacji o adekwatnej do przeznaczenia wniosku optacie skarbowej. We
whniosku SO.5345.1.42.2021 stwierdzono brak adnotacji o zwolnieniu z optaty skarbowe;.
Zgodnie z wyjasnieniami informacja o zwolnieniu z optaty znajduje sie na zaswiadczeniu.
We wniosku SO.5345.1.36.2021 stwierdzono brak informacji o uiszczonej optacie skarbowe.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wyjasnita, iz osoba jg zastepujgca wydata
zaswiadczenie bez pobrania optaty.

Powyzsze sprawy byty chronologicznie rejestrowane w spisie spraw zatozonym dla teczki
aktowej: SO.5345.1 — ,Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z akt ewidenciji

ludnosci”.

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje zadan

z zakresu administraciji rzadowej, wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci oceniono
pozytywnie z nieprawidtowosciami.

3. Akty stanu cywilnego
3.1 Rejestracja zdarzen stanu cywilnego

W kontrolowanym okresie w Urzedzie Stanu Cywilnego w Trzebiechowie sporzgdzono

15 aktow, w tym: 2 akty urodzenia w trybie szczegdlnym, 2 akty matzehstwa w trybie
zwyktym, 11 aktoéw zgonu w frybie zwyktym. Kontroli poddano 10 akt zbiorowych rejestracii
stanu cywilnego 1j.: 2 akta zbiorowe urodzenia, 2 akta zbiorowe matzehstwa oraz 6 akt
zbiorowych zgonu, wybranych w wyniku losowego doboru préby.

Rejestracje stanu cywilnego dokonywano zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. z 2016 ., poz. 1904) na
podstawie dowoddw potwierdzajgcych prawdziwose zgtoszonych danych zgodnie

z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie
wzoréw dokumentow wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U.z 2015,
poz. 194 ze zm.). Za posrednictwem systemu teleinformatycznego dokonywano
sprawdzenia, czy zdarzenie to nie zostato uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu
cywilnego w rejestrze stanu cywilnego.

W rejestrze stanu cywilnego dokonywano w formie czynnosci materialno — techniczne;j
rejestracji urodzen, ktdre nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. W tresci aktu
zamieszczano adnotacje o okoliczno$ciach i podstawie ich rejestracii. Kierownik USC, ktory
dokonywat transkrypciji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, bgdz odtworzenia
tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego wydawat wnioskodawcy z urzedu odpis
skrocony aktu stanu cywilnego zgodnie z art. 47 ustawy po sporzgdzeniu aktu oraz

zgodnie z art.113 ustawy na wniosek odpis zupetny aktu stanu cywilnego.
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Ponadto dokonano 27 wzmianek dodatkowych wptywajacych na tres¢ lub waznos¢ aktu
stanu cywilnego oraz 26 przypiskdw o innych aktach stanu cywilnego dotyczgcych tej
samej osoby bqgdz w innych aktach stanu cywilnego o sporzgdzeniu aktu.

W kontrolowanym okresie przeniesiono do rejestru stanu cywilnego 56 aktéw stanu
cywilnego sporzgdzonych w ksiegach stanu cywilnego zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 w sprawie przenoszenia aktéw stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz.U. z 2015 r., poz. 204). Przeniesienie to umozliwia
uzyskanie odpisu aktu stanu cywilnego w dowolnym urzedzie na terenie catego kraju,
bqdz jego wersji elektronicznej. W poddanych kontroli wybranych w wyniku losowego
doboru préby 9 aktach stanu cywilnego, stwierdzono prawidtowy proces migracii
zasadniczej czesci aktu i wzmianek dodatkowych. Akty zmigrowano do wtasciwych
rocznikdw rejestru zgodnie z datqg ich pierwotnego sporzgdzenia. Po zmigrowaniu w akcie
stanu cywilnego sporzgdzonym w ksiedze stanu cywilnego odnotowywano informacje

O przeniesieniu tego aktu do rejestru stanu cywilnego wraz z oznaczeniem aktu i datg
przeniesienia.

W okresie kontroli nie odnotowano przypadkdw otrzymania zlecenia usuniecia
niezgodnosci na wniosek osoby, ktérej dane dotyczyty w trybie przepisdw art.11 ust.1
ustawy. Nie byto rowniez usuwania niezgodnosci z urzedu, bgdz w wyniku ofrzymania
Zlecenia z innych jednostek.

3.2 Wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego

W konfrolowanym okresie wydano 193 odpisy aktow stanu cywilnego (skroconych,
zupetnych, na drukach wielojezycznych) z urzedu po sporzgdzeniu aktu oraz na wniosek.
Kontroli poddano 20 wybranych wnioskdw w wyniku losowego doboru préoby. W teczce
aktowej JRWA ,,5362 — odpisy zupetne, skrocone i wielojezyczne aktéw stanu cywilnego”
znajdowaty sie wnioski o wydanie odpisu aktu w formie odrebnie stworzonego formularza.
Whnioski sktadata osoba, ktérej akt dotyczyt ponoszgc optate skarbowq w zaleznosci od
rodzaju odpisu aktu i jego przeznaczenia. Do wniosku dotgczano dokumenty
potwierdzajgce uiszczenie optaty skarbowej, zgodnie z § 4 rozporzgdzenia w sprawie
zaptaty optaty skarbowej w zwigzku z art. 8 ust. 3 ustawy o optacie skarbowe;.

Whnioski o wydanie odpiséw aktdw stanu cywilnego byty opatrywane informacjg o dacie
wptywu do Urzedu. Informacja ta stanowi zgodnie z art. 61 § 3 kpa date wszczecia
postepowania administracyjnego i podstawe prawidtowego obliczenia terminu
zatatwienia sprawy.

W pieciu z kontrolowanych wnioskdw o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, stwierdzono
brak potwierdzenia odbioru przez ztozenie podpisu ze wskazaniem daty przez osoby,
ktérym wydaije sie odpisy aktéw stanu cywilnego, co stanowi naruszenie art. 39 w zwigzku
zart, 46 § 1 kpa. W czterech wnioskach stwierdzono brak adnotacji o zwolnieniu z optaty
skarbowej. Zgodnie z wyjasnieniami powyzsze informacje odnotowywane sg w systemie
»Zrodto™ oraz na wniosku od dnia 24 lutego 2021 r.

Konftrolujgcy zwrécili uwage, iz fakt wydania odpisu aktu odnotowany w systemie, nie
stanowi o jego skutecznym dostarczeniu wnioskodawcy.
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Stwierdzone uchybienia nie miaty wptywu na prawidtowos¢ wydawania odpisdw aktu
stanu cywilnego.

Ponadto poréwnujgc date wskazang na wniosku z datg zamieszczong w systemie
stwierdzi¢ nalezy, ze wszystkie wnioski wydano terminowo, najczesciej w dniu ztozenia
whniosku, bgdz w przypadku migracji przez inny urzgd - w ciggu 10 dni roboczych.

3.3 Zakres danych gromadzonych w rejestrze stanu cywilnego

Prawidtowy tryb rejestracji danych w rejestrze stanu cywilnego stwierdzono na podstawie
10 wybranych w wyniku losowego doboru préoby poddanych kontroli aktéw stanu
cywilnego oraz 9 poddanych kontroli aktéw migrowanych.

Elektroniczny rejestr stanu cywilnego zastgpit dotychczasowe papierowe ksiegi stanu
cywilnego, umozliwiajgc bezposrednie rejestrowanie w nim urodzen, matzenstw i zgondw
oraz wszelkich zmian w aktach stanu cywilnego, czyli pdzniejszych wpisdw wptywajgcych
na tre$¢ lub waznos$¢ aktu. Dane wynikajgce z poddanych kontroli aktéw stanu cywilnego
Kierownik USC przekazywat do rejestru PESEL.

3.4 Zasady postepowania z dokumentacjq

Dokumenty stanowigce podstawe sporzgdzenia aktu stanu cywilnego, stanowiqg akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego zgodnie z art. 26 ust.1 ustawy.

Akta zbiorowe matzenstwa zawieraty pisemne zapewnienie o braku przeszkdd do
zawarcia matzenstwa, zaswiadczenia stwierdzajgce ztozenie oswiadczen przed
duchownym oraz zaswiadczenia o braku okolicznosci wytqczajgcych zawarcie
matzenstwa, ktére duchowni przekazali Kierownikowi USC przed uptywem 5 dni.

W aktach zbiorowych do aktéw zgonu dotgczane byty karty zgonu oraz protokoty
zgtoszenia zgonu.

W kontrolowanym okresie nie dokonano rejestracji urodzen w trybie zwyktym. Badaniem
objeto akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dokonane w drodze transkrypcii.
IZnajdowaty sie w nich wnioski oséb o dokonanie transkrypciji, zagraniczne dokumenty
stanu cywilnego, bedgce dowodem zdarzenia i jego rejestracji wraz z urzedowym
ttumaczeniem. Wnioski o transkrypcije sktadaty uprawnione podmioty tj. osoby, ktérych
dotyczyto zdarzenie lub przez przedstawicieli matoletnich.

Ponadto dokonano 5 czynnosci z zakresu rejestracii stanu cywilnego polegajgcych na
sprostowaniu lub uzupetnieniu aktu stanu cywilnego.

W aktach zbiorowych przechowywane sg dowody wniesienia optaty skarbowej, ktérych
wysokos¢ jest zgodna z ustawqg o optacie skarbowe;.

Akta zbiorowe prowadzone byty oddzielenie dla kazdego rodzaju aktu stanu cywilnego,
0znaczano je numerem nadanym aktowi stanu cywilnego oraz datqg sporzgdzenia aktu.
Zgodnie z art. 27 ustawy oraz art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r.

o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2020 r., poz. 725) dokumenty publiczne oraz blankiety
dokumentéw publicznych jak niespersonalizowane dokumenty publiczne np. formularze
odpisdw i zaswiadczen z zakresu urzedu stanu cywilnego przechowywane sq w sposéb

zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostepem osdb trzecich, w pomieszczeniu
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zamknietym znajdujgcym sie na pietrze budynku. Dokumenty publiczne bedqgce drukami
Scistego zarachowania oraz blankiety tych dokumentow sq zgodnie z art. 44 ustawy
ewidencjonowane.

Klienci przyjmmowani sg z zachowaniem wymogoéw o ochronie danych osobowych

w wydzielonej strefie przyjec.

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje zadan

z zakresu administraciji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego
pomimo stwierdzonych uchybien oceniono pozytywnie.

Przedstawiajqc powyisze ustalenia, zalecam:

1. stosowac na wnioskach prawidtowe oznaczenie organu;

2. umieszczac na wnioskach i formularzach informacje o dacie wptywu do Urzedu;

3. sktadac na wnioskach o wydanie dowodu osobistego podpis uprawnionego
pracownika organu gminy stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy;

4. poswiadczac odbidr zaswiadczenia przez osobe ubiegajgcg sie o zameldowanie
i wymeldowanie;

5. umieszczac na wnioskach informacije o uiszczonej optacie skarbowej lub zwolnieniu
z optaty;

6. sprawdzac potwierdzenia odbioru przez ztozenie podpisu ze wskazaniem daty, przez
osoby, ktérym wydaije sie odpisy aktéw stanu cywilnego.

W terminie 30 dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego,
prosze o pisemng informacje o sposobie wykonania zalecen i wykorzystaniu wnioskéw lub
0 przyczynach ich niewykorzystania, albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Podstawa prawna:

Tart. 28 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowe;j
w wojewoddztwie (Dz.U. z 2022 ., poz. 135) oraz art. 2 pkt 1 i art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz.U. z 2020 r., poz. 224),
2Dz.Uz2020r., poz. 332 ze zm i Dz.U. z 2021 r., poz. 816,

3Dz.Uz2019r., poz. 1397 ze zm i Dz.U z 2021 r., poz. 510,

4Dz.Uz2020r., poz. 463 ze zm i Dz.U. z 2021 r., poz. 709,

Sart. 47 ustawy o konftroli w administracji rzgdowe.

WOJEWODA LUBUSKI

Wtadystaw Dajczak
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